
        

 
สํานักงาน 

คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

รหัส SOP 
FIN-007-68-V1 

หนวยงาน เลขานุการคณะ หนา 1 / 3 
เรื่อง   ข้ันตอนงานจางถายเอกสารของคณะเทคนิคการแพทย 

 
 

  
 

 
 

แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 1 เมษายน 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepared By) นางสาวไพจิตรา ธะนะคํา (งานการเงินการคลัง และพัสดุ) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) นางกัลยรัตย จันตา (งานการเงินการคลัง และพัสดุ) 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

  คณะเทคนิคการแพทยแบงสวนราชการเปน สํานักงานเลขานุการ ภาควิชาเทคนิคการแพทย ภาควิชา

รังสีเทคนิค ภาควิชากิจกรรมบําบัด และภาควิชากายภาพบําบัด มีภารกิจการบริหารงาน งานวิชาการ 

งานวิจัย และอ่ืนๆ ซ่ึงจะตองสนุบสนุนงานดานเอกสารใหกับผูบริหาร เจาหนาท่ี คณะอาจารย และ

นักศึกษา จึงมีความจําเปนตองจางถายเอกสารเปนประจําทุกเดือน เพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันตอ

ความตองการใชงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานของเจาหนาท่ีในสํานักงาน จากการดําเนินงานท่ี

ผานมา พบวา กระบวนการดําเนินงานข้ันตอนบางสวนยังขาดความถูกตองและชัดเจน เพ่ือไมใหเกิด

ขอผิดพลาด จึงมีความจําเปนท่ีจะตอง ชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานใหถูกตองมากยิ่งข้ึน 

 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือกําหนดข้ันตอนท่ีชัดเจนในการจัดทํา ตรวจสอบ อนุมัติ และการเบิกจายประจําเดือน ใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

3. ขอบเขต 

ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - เลขานุการคณะฯ 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

- งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

- ภาควิชา/แขนงวิชาของคณะ ฯ ท้ังหมด  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

ขอความความอนุเคราะห
พิจารณาตรวจสอบคาถาย

เอกสาร ประจําเดือน 

สแกนใบสรุปยอดของภาควิชา 
แขนงวิชา หนวยงานตางๆ ใน
คณะฯ เสนอเรื่องใน e-
document เพ่ือใหหัวหนา
ภาควิชา หัวหนางาน ตรวจสอบ
การถายเอกสาร 

2 วัน เจาหนาท่ี
พัสดุ 

2    
                  

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

 
 

หัวหนาภาควิชา หัวหนางาน 
ตรวจสอบความถูกตองงานถาย
เอกสาร  

2-3 วัน หัวหนางาน 

3  
  ขออนุมัติหลักการผูบริหาร 

ท่ีเก่ียวของ 

ขออนุมัติหลักการ ในระบบ e-
document ผานหัวหนางาน
การเงินการคลังและพัสดุ 

1 วัน เจาหนาท่ี
พัสดุ 

4  
จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจางในระบบ 3 มิติ แยก
แตละภาควิชา/แขนง/หนวยงาน
พรอมออกใบสั่งจาง 

1-2 วัน เจาหนาท่ี
พัสดุ 

5  
ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจเช็คความถูกตองอีกครั้ง และ
ใหผูตรวจรับพัสดุ ลงลายมือชื่อ
ตรวจรับพัสดุ 

1-2 วัน เจาหนาท่ี
พัสดุ /
ผูตรวจรับ
พัสดุ 

6  
ดําเนินการเบิกจาย 

-ทําเรื่องเบิกจาย 
-สงเอกสารใหการเงิน 

1-2 วัน เจาหนาท่ี
พัสดุ 

7  
ดําเนินการสงเอกสารใหกอง

คลัง 

-ทําเรื่องตั้งหนี้ 
-สงเอกสารใหกองคลัง 

1-2 วัน หนวย
การเงิน 
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6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงตางๆ ท่ีเก่ียวของกับพัสดุ 

- หนังสือเวียน 

 

7. ขอควรระวัง 

- 

8. ภาคผนวก 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 


